Gymnazium Jana Pivecky a Stfedni odborna Skola Slavicin

Pracovni 4d Gymnazia Jana Pive¢ky a SOS Slavi¢in

C.j.: GIPSOS/12/1.1.4.-2019

Aktualizace s Géinnosti od 1. 9. 2109

CL 1 Uvod
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V souladu s ustanovenim § 306 odst. 2 a zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace ve znéni

pozd¢jsich predpist (dale jen ,,zdkonik prace*), 263/2007 Sb. Vyhlasky ze dne 4. fijna

2007, kterou se stanovi pracovni fad pro zameéstnance Skol a skolskych zafizeni ztfizenych
Ministerstvem $kolstvi, mlddeze a télovychovy, krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem
obci, vydava feditelka Skoly Gymnazium Jana Pivecky a Stfedni odborna $kola Slavi¢in
(dale jen ,,zaméstnavatel”) pracovni fad, jehoz Gcelem je zabezpeceni fadného vykonu

prav a plnéni povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahl. Prispévkova

organizace Gymnéazium Jana Pivedky a SOS Slavi¢in se zavazuje postupovat v souladu
se Smérnici Evropského parlamentu a Rady 95/46/ES ze dne 24. fijna 1995, o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajiu (GDPR).

V oblasti pracovné pravnich vztahti jedna jménem zaméstnavatele feditelka organizace.

V souladu sustanovenim § 306 odst. 1 zakoniku prace pracovni fad blize rozvadi
ustanoveni zdkoniku prace a predpisii souvisejicich a upravuje podrobnosti prav
a povinnosti vS§ech zaméstnanct organizace (dale jen ,,zaméstnanec*) podle konkrétnich
podminek zaméstnavatele.

Tento pracovni fad je zavazny pro zaméstnavatele a vSechny jeho zaméstnance.

Na zaméstnance vykonavajici pro zaméstnavatele prace na zakladé¢ dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér se pracovni fad vztahuje, pokud to vyplyva z jeho
dalsich ustanoveni, obecné zavaznych piedpisti nebo z uzaviené dohody.

Vsichni zaméstnanci musi byt s pracovnim fadem prokazatelné sezndmeni a tento musi
byt vSem zaméstnancim vefejn¢ pristupny. Povinnost sezndmit zaméstnance
S pracovnim fadem maé jeho piimy nadfizeny. Nov€ nastupujici zaméstnanci budou
seznameni s pracovnim fadem pfi vstupnim Skoleni.

Nedodrzovani nebo porusovani povinnosti, které vyplyvaji z pracovniho tadu, bude
povazovano za poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpist.



Cl. 2 Pracovni pomér
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Pracovni pomér se zaklada pracovni smlouvou, dohodou o provedeni prace, dohodou o
pracovni ¢innosti, a to vzdy pisemné. Pracovni smlouva miize byt zménéna pouze se
souhlasem zaméstnancem, a to ,,Dodatkem*. Pfed vznikem pracovniho poméru piedlozi
uchaze¢ o zaméstnani zaméstnavateli veskeré doklady, které po ném budou opravnéné
pozadovany. Jedna se zejména o obcCansky prikaz, doklady o nejvysSim dosazeném
vzdélani (u VS vzdélani diplom a vysvéd&eni), doklady o priib&hu predchozich
zaméstnani (poptipade Cestné prohlasenti), potvrzeni o zaméstnani (zapoctovy list) a jiné
doklady, kterymi uplatiiuje sva prava. Bezhonnost prokazuje vypisem z evidence
Rejstiiku trestt Ceské republiky, ktery nesmi byt starsi 3 mésict; cizinec bezithonnost
prokazuje téz odpovidajicimi doklady vydanymi statem, jehoZ je ob¢anem, jakoz i staty,
ve kterych se v poslednich 3 letech zdrzoval neptetrzité¢ déle nez 3 mésice. Tyto doklady
nesmi byt star§i 3 mésicl. Pii uzavirdni dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomgér se toto ustanoveni pouzije primefene.

Zaméstnavatel zajisti, aby se uchaze¢ o zaméstnani podrobil vstupni 1¢katské prohlidce
u smluvniho lékate MUDr. Romana Uberalla, MUDr. Markéty Manové — smluvnich
1€katt ptispévkové organizace.

Pracovni smlouvu pfedd zaméstnavatel zaméstnanci nejpozdéji v den, ktery byl sjednén
jako den nastupu do prace. V den nastupu do prace mu vyda platovy vymér a pouci o
BOZP a PO a dalSich Vnitinich smérnicich, pfedpisech a dokumentech nutnych
k vykonavani prace zaméstnance.

Druh prace se v pracovni smlouvé sjedna jednoznaéné a urcité v souladu s katalogem
praci piislusného platového predpisu — uditel, ekonom, uklize¢ka apod. Jako misto
vykonu prace se v pracovni smlouvé sjedndva misto zaméestnancova pracovisté. Délka
pracovni doby se v piipad¢ krat$i pracovni doby vyjadiuje pomérnym c¢islem, napiiklad
0,65 stanovené tydenni pracovni doby.

Jiny druh prace a prace nad rdmec ¢innosti odpovidajici pracovni smlouvé 1ze u té¢hoZz
zamé&stnavatele konat v dal§im pracovnim poméru nebo na zakladé¢ dohody o pracich
konanych mimo pracovni pomér.

Pokud se u zaméstnance predpoklada, ze bude vysilan na pracovni cesty, musi byt tato
podminka dohodnuta v pracovni smlouvé nebo jejim dodatku. Té&hotné Zeny,
zaméstnanci pecujici o dité¢ do véku osmi let a osaméli zaméstnanci pecujici o dité¢ do
véku patnacti let sméji byt vysilani na pracovni cestu jen se svym souhlasem, a to i
Vv ptipad¢, Ze byla dohodnuta moZnost vyslani na pracovni cestu v pracovni smlouvé.

Zaméstnavatel vyda zaméstnanci pracovni napli, rozvrh pifimé vyucovaci povinnosti
stanovenou v ramci sjednaného druhu prace, a to ve lhité podle odstavce 3. Neni-li
vymezen obsah pfimé vyuCovaci nebo vychovné ¢innosti pedagogickymi dokumenty
vydanymi MSMT nebo zfizovatelem, uéini tak feditelka.

Zaméstnavatel dbd, aby manZelé, rodi¢e a sourozenci nebyli zafazovani pii vykonu
prace spojené s ekonomickym zabezpecenim Skoly tak, aby se dostali do vztahu pfimé
nadfizenosti a podiizenosti.



Cl. 3 Skonéeni pracovniho poméru
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Pied skonéenim pracovniho poméru zaméstnanec informuje feditelku skoly, poptipadé
ji povéfeného zameéstnance o stavu plnéni uloZenych ukold, odevzda predméty
nalezejici k osobnimu vybaveni, pracovni pomiicky, osobni ochranné pracovni
prostiedky a svéfené predméty, za které odpovidd, a to ve stavu odpovidajicimu
obvyklému opotiebeni. Pedagogicky pracovnik kromé toho odevzda ptislusSnou
pedagogickou dokumentaci, podklady pro hodnoceni zaku, zdznamy o vedeni kabinetu,
knihovny apod. O ptedani kol a odevzdani véci se vyhotovi zaznam, ktery podepisi
ob¢ strany. Jedno jeho vyhotoveni obdrzi zaméstnanec.

Reditelka $koly pii skondeni svého pracovniho poméru nebo pii odvolani z funkce
feditelky pfeda svou funkci protokolarné nové jmenovanému ftediteli; pokud to neni
mozné, pieda ji stejnym zpisobem svému statutarnimu zastupci nebo osobé urcené
ziizovatelem nebo zaméstnavatelem. Spolupracuje pfitom v potfebném rozsahu
s organem, ktery ho z funkce odvolal, poptipadé€ se zfizovatelem nebo zaméstnavatelem.
Obdobn¢ se postupuje i v ptipadé jiného jmenovaného zaméstnance, ktery predava
funkci svému néstupci nebo nadiizenému zaméstnanci, neni-li ndstupce jmenovan.

Pii skonCeni pracovniho poméru vydd zaméstnavatel zaméstnanci potvrzeni o
zaméstnani a dalS$i pisemnosti tykajici se jeho osobnich udaji. Tim neni dotlena
povinnost zaméstnavatele uchovédvat po stanovenou dobu udaje (kopie dokladii o
vzdélani, prehled o pribehu predchozich zaméstnani apod.), o nichz to stanovi zvlastni
piedpis, naptiklad zakon o ucetnictvi, zakon o archivnictvi.
a. Pracovni pomér konci:
o dnem sjednanym v dohod¢ o rozvéazani pracovniho poméru,
uplynutim vypovédni doby, byla-1i dana vypovéd,
okamzitym zruSenim pracovniho poméru,
zrusenim pracovniho poméru ve zkusebni dobé,
uplynutim sjednané doby v ptipad¢ uzavieni pracovniho poméru na dobu
urcitou,
u cizinct nebo fyzickych osob bez ¢eské statni prisluSnosti:
e dnem, kterym maé skondéit jejich pobyt na uzemi Ceské republiky podle
vykonatelného rozhodnuti o zruseni povoleni k pobytu,
e dnem, kterym nabyl pravni moci rozsudek ukladajici témto osobam trest
vyhosténi z izemi Ceské republiky,
e uplynutim doby, na kterou bylo vydano povoleni k zaméstnani.

o O O O

o

b. Dohoda o rozvazani pracovniho poméru mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem
musi byt pisemna, jinak je neplatna.

C. Vypovédi muze pracovni pomeér rozvazat zameéstnavatel i zameéstnanec.
Zaméstnavatel vSak muze dat vypoveéd jen z davodd uvedenych v § 52 zakoniku
prace. Pro zamé&stnavatele i zaméstnance plati stejnd vypovédni doba, kterd Cini
2 mésice. Vypoveéd musi byt dana pisemné a dorucena druhému tcastnikovi, jinak
je neplatna.

d. Okamzit¢ zrusit pracovni pomér muze zaméstnavatel i zaméstnanec pouze

z diivodii uvedenych v § 55 zékoniku prace pro zaméstnavatele a v § 56 zakoniku
prace pro zameéstnance, a to pouze ve lhitdch uvedenych v § 58 zakoniku préce
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pro zaméstnavatele a v § 59 zakoniku prace pro zaméstnance. Okamzité zruSeni
musi byt provedeno pisemné a musi byt doruceno druhému ucastnikovi
ve stanovené dobg, jinak je neplatné.

e. Zrusit pracovni pomér ve zkuSebni dobé mulze zaméstnavatel i zaméstnanec
pisemné z jakéhokoliv diivodu nebo bez uvedeni divodu. Zameéstnavatel vSak
nemuze ve zkusebni dob¢ zrusit pracovni pomér v dob¢ prvnich 21 kalendarnich
dnti trvani doCasné pracovni neschopnosti (karantény) zaméstnance.

Pted skon¢enim pracovniho poméru zaméstnanec informuje ptimého nadtizeného,
popiipad¢ jim povéteného zaméstnance, o stavu plnéni ulozenych ukoli, predd mu
celou svou agendu formou protokolu o piedani agendy. Tento protokol pteda spolu
S vyplnénym vystupnim listem zaméstnanci odpovédnému za vedeni persondlni a
mzdové agendy (napr. personalistka, mzdova ucetni, ekonomka, asistentka, ...).
Pracovni pomtcky a ochranné pracovni odévy, ptipadné klicky od skiinky a dalsi
svétené hodnoty odevzda zaméstnanec urc¢ené odpoveédné osobé (napr. ekonom,
skladnik). V ptipadé uzaviené Dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot svétenych
zaméstnanci k vytictovani nebo Dohody o odpovédnosti za ztratu svétenych
predméth se provede inventarizace téchto svétenych hodnot a predmétu.

f. Pokud zaméstnavatel poskytl zaméstnanci pljcku ze zaméstnaneckého/socialniho
fondu, je zaméstnanec povinen splatit ji nejpozd¢ji v den skonCeni pracovniho
poméru v plné vysi, pokud se nedohodnou jinak.

g. Pii skonceni pracovniho poméru nebo dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomér vystavi zaméstnavatel zaméstnanci potvrzeni o zamé&stnani, ve kterém uvede
udaje stanovené v § 313 zakoniku prace.

CL 4 Pracovni doba

1)

)
©)

O rozvrzeni pracovni doby rozhodne feditelka $koly a tato je ur¢ena vV Provoznim Fadu
Skoly. Pokud si to vyzaduji provozni podminky Skoly nebo opravnéné zajmy
zaméstnance, muze stanovit pracovni dobu individualné. Pracovni doba feditelky a
jejich zastupci musi byt rozvrzena tak, aby néktera z nich byla pfitomna ve Skole
v dobé jejiho provozu. Neni-li to mozné, povéfuje feditelka stykem s vetejnosti
nekterého z dalSich pedagogickych pracovniki, poptipadé€ jiného zaméstnance. Pojem
provoz skoly bude specifikovan v Provoznim fadu. Je-li s pedagogickym pracovnikem
dohodnuta jina doba k jeho seznameni s rozvrzenim pracovni doby do smén, ozndmi mu
feditel Skoly nebo Skolského zafizeni toto rozvrzeni pracovni doby nejpozdéji 3 dny
piedem; v ptipadé zmény v rozvrzeni piimé pedagogické Cinnosti mu to oznami
zpravidla 3 dny pfedem. Rozpis pracovni smény je ozndmen pisemné u castecnych
pracovnich uvazk.

Zaméstnavatel miize rozhodnout o uplatiiovani pruzné pracovni doby.

V pracovni dob¢ stanovené obecné zdvaznymi pravnimi piedpisy konaji pedagogicti
pracovnici:
a) pifimou vyucovaci ¢innost nebo ptfimou vychovnou ¢innost,

b) prace souvisejici s touto ¢innosti — nepiima vyucovaci povinnost
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(4)

Pedagogicky pracovnik je povinen byt na pracovisti zaméstnavatele v dob& stanovené

rozvrhem jeho pfimé pedagogické Cinnosti, v dob¢ stanovené rozvrhem jeho dohledu

nad zdky, v dobé zastupovani jiného pedagogického pracovnika a v ptipadech, které

stanovi v souladu se zakonikem prace zaméstnavatel. Jedna se piredevsim o:

o ucast na pracovnich a pedagogickych poradach, na poradach pfedmétovych komisi,
Skolenich a seminétich

o ucast na tfidnich schiizkach rodict a dnech otevienych dveti poradanych skolou

o ucast ve zkuSebnich komisich pro pfijimaci, maturitni, zavérecné a komisiondlni
zkousky, jsou-li do komise delegovani

o ucast ve zkuSebnich komisich pro maturitni a zavérecné zkousky na jinych skolach;
jsou-li do komise delegovani, je Skola povazovana za docasné pracovisté
zaméstnance

o vykon funkce Skolniho maturitniho komisate, hodnotitele a zadavatele ve spolecné
¢asti maturitni zkousky, jsou-li do funkce nominovani

o vykon funkce pfi organizaci soutézi a pod., jsou-li delegovani

o Ucast pii inventarizaci majetku

o jiné povinnosti stanovené feditelkou Skoly.

c) Jde-li o vykon jiné prace nez podle odstavce (b) vykonava pedagogicky pracovnik
sjednanou praci v pracovni dobé, kterou si sdm rozvrhuje, a na misté, které si sdm
ur¢i. Naklady, které pedagogickému pracovnikovi vzniknou vyluéné v souvislosti
s vykonem prace na jiném mist¢ nez na pracovisti zaméstnavatele podle véty prvni,
se nepovazuji za naklady vzniklé v souvislosti s vykonem zavislé prace, a neni-li
dohodnuto jinak, hradi je pedagogicky pracovnik

d) tydenni rozsah piimé pedagogické Cinnosti stanovi feditelka skoly pedagogickému
pracovnikovi na obdobi $kolniho vyu€ovani nebo na pololeti $kolniho vyucovani
(dalkové studium). Za pfimou pedagogickou ¢innost nad rozsah hodin stanoveny
feditelem Skoly se povazuje zastup — suplovani za neptitomného ucitele v piislusné
aprobaci a odborné kvalifikaci. Za pfimou pedagogickou ¢innost nad rozsah hodin
stanoveny feditelem Skoly se nepovazuje:

o zadani samostatné prace zakiim za neptitomného ucitele

o dohled nad zéky v hodin¢€ za neptitomného ucitel

o spojeni skupin zakl s tim, Ze do elektronické tfidni knihy provede piislusny
Zapis.

o zmény vrozvrzeni piimé pedagogické Cinnosti oznami feditelka
pedagogickému pracovnikovi zpravidla 3 dny predem

o dozor nad Zaky

Pracemi souvisejicimi s pfimou vyufovaci nebo vychovnou Ccinnosti se rozuméji
zejména piiprava na vyucovaci nebo vychovnou c¢innost, ptiprava ucebnich pomicek,
vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace, oprava pisemnych a grafickych praci
zakl a dale préce, které vyplyvaji z organizace vzdelavani a vychovy ve Skolach, jako
napiiklad dozor nad Zaky ve Skole a pfi akcich organizovanych Skolou, spoluprace s
ostatnimi pedagogickymi pracovniky, s vychovnym poradcem, se Skolnim metodikem
prevence, spoluprace se zakonnymi zastupci zakl, nezbytna odborna péce o kabinety,
knihovny a dal$i zatfizeni slouzici potfebam vzdélavani, vykon praci spojenych s funkci
tiidniho ucitele, vychovného poradce, Gi€ast na poradach svolanych feditelem Skoly,
studium, ucast na raznych forméach dal§iho vzdélavani pedagogickych pracovnikl a
dalsi ukoly, které zada feditel Skoly a neodporuji ustanoveni zakoniku prace.



(5)

(6)
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Pfi plném pracovnim tvazku pedagogického pracovnika se piima vyucovaci ¢innost
nebo vychovna ¢innost rozvrhuje na vSechny pracovni dny v tydnu. V odivodnénych
piipadech lze tyto ¢innosti rozvrhnout jinak. Ustanoveni véty prvni tohoto odstavce se
nevztahuje na feditelku skoly a jeji zastupkyné.

Pedagogickému pracovnikovi, ktery nemé rozvrzenou piimou vyucovaci nebo
vychovnou ¢innost na vSechny pracovni dny v tydnu, je nutno urcit také dny, v nichz
kona pouze prace s ni souvisejici. Toto opatieni je nezbytné pro vznik pracovnépravnich
narokd.

Pracovni doba nepedagogickych zaméstnanct je 40 hodin za tyden, pokud neni se
zaméstnancem sjednan krat$i pracovni pomeér. Rozvrh pracovni doby je provoznim
zaméstnanciim stanovovan individudlné v zavislosti na provozu Skoly, obvykle k 1. zaii
kalendainiho roku a je pisemné pfedan zaméstnanci.

Nejdéle po sesti hodinach nepietrzité prace se poskytuje prestavka na jidlo a oddech v
celkové délce nejméné 30 minut. Tato prestavka se nezapocitava do pracovni doby. Jde-
li o prace, které nemohou byt pferuSeny, musi byt zaméstnanci i bez pferuseni prace
zajisténa v ramci pracovni doby pfiméfena doba na jidlo a oddech. K tomu lze vyuzit
napiiklad dobu prestdivky mezi dvéma vyufovacimi hodinami, trva-li prace
pedagogického pracovnika nepietrzit¢ déle nez ¢tyii a pil hodiny. Dobu piestavek na
konkrétnich pracovistich ur¢i feditel Skoly s pfihlédnutim k mistnim podminkam,
naptiklad s ohledem na dojizd€jici zaky. Mladistvému zaméstnanci musi byt vzdy
poskytnuta pfestavka na jidlo a oddech podle véty prvni tohoto odstavce, a to nejdéle po
4,5 hodinach nepretrzité prace.

Zaméstnavatel vede evidenci pracovni doby, prace piesCas, pracovni pohotovosti a
nocni prace u jednotlivych zaméstnanct. Je nutno evidovat celkovou pracovni dobu.

Evidence pracovni doby

Zaméstnanec je povinen dodrZzovat a vyuzivat dochazkovy systém, z n¢hoZ lze
vyvozovat evidenci pracovni doby, zavedeny v organizaci a zaznamenat do systému
kazdy odchod a ptichod z ur¢en¢ho pracovisté (Cerpani prestavky na jidlo a oddech,
kufacka prestdvka). Evidence pracovni doby se zaznamendvad prostfednictvim
dochazkového systému. Pro vypocet platu je vSak povinen kazdy zaméstnanec
odevzdat sviij mésic¢ni vykaz prace nadiizenému. Kontrolu evidence dochazky provadi
nadfizeny zamé&stnanec.

Identifikatory pro evidenci pfichodt a odchodu ptidéluje zastupkyné feditelky.

Identifikdtor pro evidenci pfichodii a odchodl je nepfenosny, tzn. pouZivani
identifikatort jinych zameéstnanci, znacCeni dochazky jinym zaméstnancim je
povazovano za zavazné poruSeni povinnosti vyplyvajici z pravnich piedpist,
vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci.

Pokud zaméstnanec omylem, nebo z vaznych divodii nevyznacil do systému piichod
nebo odchod z pracovisté, pozddd bez zbytecného odkladu zodpovédného
zameéstnance o zajisténi opravy v systému.



Préce ptescas, no¢ni prace a prace ve dnech pracovniho klidu

e Praci presCas se rozumi prace konana zaméstnancem nad stanovenou tydenni pracovni
dobu a mimo ramec pracovnich smén, konana na ptikaz ptimého nadiizeného nebo
sjeho pfedchozim souhlasem. Natizeni prace presCas musi predchazet pisemny
souhlas feditelky organizace.

e préaci prescas nejde, pokud zaméstnanec vykonanou praci napracovava nad
stanovenou tydenni pracovni dobu pracovni volno, které mu zaméstnavatel na
jeho zadost poskytl, konal prace nad stanovené vyrovnavaci obdobi a tato
prace mu nebyla natizena ani k ni nebyl dan ptedchozi souhlas.

e Zameéstnanci, kterému piislusi ptiplatek za vedeni, je plat stanoven jiz s piihlédnutim
k piipadné praci piescas v rozsahu 150 hodin v kalendainim roce, s vyjimkou prace
piescas konané v noci, v den pracovniho klidu nebo v dob¢& pracovni pohotovosti.

e Organizace ma povinnost prikkazn¢ evidovat praci piescas. Za jeji evidenci odpovida
feditelka organizace.

e Zaméstnavatel muize urcit cerpani nahradniho volna za praci presCas teprve
po vzniku naroku na négj, tedy na konci ¢tyitydenniho obdobi. Pied jeho uplynutim
muze jit pouze o vyrovnani prace konané¢ nad délku pracovni smény v uvedeném
obdobi, nebot’ dosud neni zaméstnavateli zndmo, zda prace piescas vznikne. Pfimy
nadiizeny po odsouhlaseni feditelem organizace ur¢i zameéstnanci Cerpani tohoto
naroku zpravidla v tydnu bezprostiedné nasledujicim po vzniku naroku, nejpozdéji
do konce pfislusného mésice. Ve vyjimecnych piipadech z provoznich davodi
nejpozdéji v dobé 3 po sobé jdoucich kalendarnich mésici.

e Nocni prace je prace konana v dobé mezi 22. a 6. hodinou. Zaméstnavatel zajisti, aby
byl zaméstnanec pracujici v noci vySetien lékafem zdvodni preventivni péce pied
zafazenim na no¢ni praci, pravidelné podle potieby (nejméné vsak jednou rocné) a
kdykoliv béhem zatfazeni na no¢ni praci, pokud o to zaméstnanec pozada Zameéstnanec
je povinen podrobit se této prohlidce ve stanoveném terminu.

e Dny pracovniho klidu jsou dny, na které pfipada nepfetrzity odpocinek zaméstnance
V tydnu, a svatky. Zamé&stnavatel miiZe natidit ve dnech pracovniho klidu pouze vykon
nutnych praci dle ustanoveni § 91 zakoniku prace.

Neptitomnost v zaméestnani

e Ve zvlast odlvodnénych piipadech miize feditel organizace na pisemnou Zadost
zaméstnance poskytnout pracovni volno bez ndhrady platu. Zaméstnanec v Zadosti
uvede ditvod pro poskytnuti tohoto volna a pteda ji ke schvaleni fediteli. Pokud délka
neplacen¢ho volna nepfesahne 3 tydny v kalendafnim mésici, Gthradu zdravotniho
pojisténi za toto obdobi zabezpefi zaméstnavatel srdzkou z platu zaméstnance.
V ostatnich pfipadech bude uhrada zdravotniho pojiSténi feSena individudlné.
V piipadé udéleni souhlasu s poskytnutim pracovniho volna bez nahrady platu
feditelem organizace, bude uzaviena dohoda o thrad¢ zdravotniho pojiSténi v plné
vysi zamé&stnancem.



e Zameéstnavatel poskytuje zaméstnanci ndhradu platu pro piekazky v praci na strané
zamgéstnance a to v rozsahu nezbytné nutném, ve kterém zasdhly do jeho rozvrzené
smeny. Jedna se o:

o vySetfeni nebo oSetfeni zaméstnance ve zdravotnickém zatizeni,

o prevoz manzelky (druzky) do zdravotnického zafizeni a zpét pii narozeni
ditéte,

o ucast na pohibu prarodi¢e nebo vnuka zaméstnance nebo prarodi¢e jeho
manzela, nebo jiné osoby, kterd zila se zaméstnancem v dobé umrti
Vv domadcnosti a tcast na pohibu spolupracovnika,

o doprovod manzela, druha nebo ditéte, jakoz i rodiCe a prarodi¢e zaméstnance
nebo jeho manzela do zdravotnického zafizeni k vySetfeni nebo oSetfeni pfi
nahlém onemocnéni nebo urazu a k predem stanovenému vysetieni, oSetfeni
nebo 1éceni, pokud je doprovod nezbytny a uvedené ukony nebylo mozno
provést mimo pracovni dobu a zaméstnanec nema narok na oSetfovné
Z nemocenského pojisténi,

o doprovod zdravotné postizeného ditéte do zafizeni socidlni péfe nebo
internatni specialni skoly, nejvyse vSak na Sest pracovnich dnt v kalendainim
roce,

o stéhovani zaméstnance jde-li o st€hovani v zajmu zaméstnavatele

o vyhleddni nového pracovniho mista pfed skoncenim pracovniho poméru
vypovédi danou zaméstnavatelem z diivodi uvedenych v § 52 pism. a) az ¢)
zékoniku prace nebo dohodou z tychz divoda.

e Pokud pravni piedpis u piekdzek v praci na stran¢ zaméstnance stanovi piesnou délku
nezbytné nutné doby, napt. celodennim rozsahem, pak se poskytuje v plném rozsahu
délky rozvrzené smény:

o na vlastni svatbu a svatbu déti,

o pfi umrti manzela, druha nebo ditécte,

o kucasti na pohibu rodi¢e a sourozence zaméstnance, rodi¢e a sourozence jeho
manzela, jakoZ 1 manzela ditéte nebo manzela sourozence zaméstnance,

o Kk ¢innosti darce pii odbéru krve a dalSich biologickych materiald.

e Plny rozsah délky rozvrzené smény se vzdy zapocita v ptipadech:

o pracovni neschopnosti pro nemoc, uraz, lazenskou péci,

o oSetfovani ¢lena rodiny,

o zvySovani kvalifikace studiem pii zaméstndni dohodnutém a povoleném
zaméstnavatelem.

e Piekazky v praci na strané zaméstnance bez nahrady platu jsou:

o nepfedvidané pieruseni dopravniho provozu nebo zpozdéni hromadnych
dopravnich prostredk,
o svatba rodicli zam¢stnance,

ucast pii porodu manzelky (druzky),

o doprovod rodinnych ptislusniki zaméstnance neuvedenych v bod¢ 2 pism. d) do
zdravotnického zatizeni k vySetfeni nebo oSetfeni pii ndhlém onemocnéni nebo
urazu a k predem stanovenému vySetfeni, oSetfeni nebo 1éCeni, pokud je doprovod
nezbytny a uvedené ukony nebylo mozno provést mimo pracovni dobu a
zamé&stnanec nema ndrok na oSetfovné z nemocenského pojisténi,

o doprovod ditéte do Skolského poradenského zafizeni ke zjiSténi specialnich
vzdé¢lavacich potieb ditcte,

o stéhovani zamé&stnance v jeho z4jmu,

(@]
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o vyhledani nového pracovniho mista pfed skon¢enim pracovniho poméru pii podani
vypovedi ze strany zaméstnance.

e Zaméstnanec je povinen piedem oznamit, je-li to z povahy piekazky mozné, piimému
nadfizenému diivod své neptfitomnosti na pracovisti v pracovni dobé a je povinen tento
diivod dolozit ptisluSnym dokladem

e Podrobnou upravu piekazek v praci obsahuje § 191 az § 210 zékoniku prace
a nafizeni vlady ¢. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah dilezitych
osobnich ptekdzek v préci.

e Pfi feSeni mimofadnych udalosti a krizovych situaci feditelka organizace rozhodne
o rozvrzeni pracovni doby tak, aby odpovidalo charakteru a povaze feSeni mimoradné
udalosti nebo krizové situace.

Pracovni cesta

e Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem
mimo sjednané misto vykonu prace. Zameéstnavatel mize vyslat zaméstnance na dobu
nezbytné potfeby na pracovni cestu, je-li tato podminka dohodnuta v pracovni
smlouvé. Zaméstnanec kond na pracovni cest¢ praci dle pokynid vedouciho
zaméstnance, ktery ho na pracovni cestu vyslal.

e Ostatni podrobnosti v¢etné zptisobu vyplaceni cestovnich ndhrad za pracovni cestu
stanovi § 151 az 190 zékoniku prace a vnitini piedpis organizace.

Dovolena

e Zameéstnanci pfislusi dovolend za kalendaini rok v délce 5 tydnd. Dovolena
pedagogickych pracovnikii ¢ini 8 tydnt v kalendaifnim roce. Podrobnosti jsou
upraveny v § 212 a nasledujicich zdkoniku prace. Radna dovolena se &erpa v tydnech,
popt. celych dnech.

e U zaméstnancii s nerovnomérné rozvrzenou pracovni dobou bude ndhrada platu
poskytnuta ve vysi primérného vydélku odpovidajiciho primérné délce smény.

e Pomérna ¢ast dovolené ¢ini za kazdy cely kalendaini mésic neptetrzit¢ho trvani téhoz
pracovniho poméru jednu dvanactinu dovolené za kalendarni rok.

e Zaméstnanci, jemuz nevznikl narok na dovolenou za kalendaini rok ani na jeji
pomérnou ¢ast, protoze nekonal v kalendainim roce u zaméstnavatele praci alesponl 60
dnli, ndleZzi dovolena za odpracované¢ dny v délce jedné dvanactiny dovolené
za kalendaini rok za kazdych 21 odpracovanych dnti v piislusném kalendainim roce.

e Zaméstnavatel mize ur€it zaméstnanci Cerpani dovolené, i kdyZ dosud nesplnil
podminky pro vznik ndroku na dovolenou, jestlize I1ze predpokladat, ze zaméstnanec
tyto podminky splni do konce kalendarniho roku, poptipadé do skon€eni pracovniho
poméru. V piipadé, ze zaméstnanec vycerpa dovolenou, na kterou mu nevznikl nérok,
bude mu castka vyplacena za takto vyCerpanou dovolenou srazena z platu.

e Zaméstnavatel je povinen pisemné stanovit rozvrh Cerpani dovolené podle zésad
uvedenych v § 217 zékoniku préce, ktery predlozi k souhlasu odborové organizaci,
pokud v organizaci je zaloZena.

e Rozvrh Cerpani dovolené vypracuji vedouci organiza¢nich utvar nejpozdéji do konce
unora piislusného roku. Dobu ¢erpani dovolené urcuje vedouci zaméstnanec v souladu
S timto rozvrhem a s ohledem na provozni podminky organizace.

e Prfed nastupem na dovolenou vyplni zaméstnanec tiskopis ,,dovolenka* a predlozi jej
svému piimému nadfizenému zaméstnanci ke schvaleni. V ptipadé schvaleni se tento



tiskopis stavd soucasti Pracovniho listu zaméstnance, ktery je podkladem
pro vypocet platu.

e Pred skoncenim pracovniho poméru je pfimy nadiizeny vedouci zaméstnanec povinen
zajistit vyCerpani zbylé ¢asti dovolené, a to nejpozdé€ji ke dni ukonceni pracovniho
pomeéru.

e Ve vyjimec¢nych piipadech Ize dovolenou, nevycerpanou v daném kalendainim roce,
vycCerpat do konce mésice cervna nasledujiciho kalendainiho roku.

e Zaméstnanci piislusi za dobu Cerpani dovolené nahrada platu ve vysi primérného
vydélku.

CL 5 Prava a povinnosti zaméstnancu

(1) Prava a povinnosti zaméstnancu vyplyvaji z uzaviené pracovni smlouvy, zakoniku
prace a dalSich obecn¢ zdvaznych pravnich predpist, kolektivni smlouvy a vnitinich ptedpist.

(2) Zaméstnanec ma pravo na zajisténi podminek potifebnych pro vykon jejich
pedagogické ¢innosti, zejména na ochranu pied fyzickym nésilim nebo psychickym natlakem
ze strany déti, zakil, studentd nebo zdkonnych zastupct déti a zaki a dalSich osob, které jsou v
pfimém kontaktu s pedagogickym pracovnikem ve Skole, na ochranu pfed neodbornym
zasahovanim do vykonu pedagogické Cinnosti, na vybér a uplathovani metod, forem a
prostfedkti konani pifimé vyucfovaci, pfimé¢ vychovné, piimé specidlné-pedagogické nebo
piimé pedagogicko-psychologické cinnosti, pokud jsou v souladu se zasadami a cili
vzdélavani, volit a byt voleni do Skolské rady, na objektivni hodnoceni své pedagogické
¢innosti.

(3) Zaméstnanec ma pravo na rovné zachazeni, pokud jde o pracovni podminky,
odménovani, odbornou ptipravu a funkéni postup.

(4) Jestlize se =zaméstnanec citi poskozen v dusledku nerovného zachazeni
zaméstnavatelem, ma pravo se domdhat, aby bylo upusSténo od poruSovani prav nebo
povinnosti vazanych na rovné zachazeni.

(5) Zaméstnanec se musi vyvarovat nezadouciho chovani sexualni povahy nejen ve vztahu
K ostatnim zaméstnanctim, ale i ve vztahu k zaktm.

(6) Pokud byla ve zna¢né mife snizena dlstojnost zaméstnance nebo jeho vaznost na
pracovisti a nebylo postacujici sjednani napravy podle odstavce 3, md pravo domahat se
ochrany formou stiZznosti u pfisluSného ufadu prace, ptipadné ndhrady nemajetkové Ujymy
Vv penézich v obcanskopravnim fizeni u soudu.

(7)  Zaméstnanci maji pravo na informace a projednani. Toto pravo se tyka zejména
organizacnich zmén, rozhodovani zaméstnavatele o poctu a struktufe zameéstnancii Skoly,

zakladnich otazek pracovnich podminek a jejich zmén, bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.

(8) Zaméstnanec ma pravo kdykoliv nahlédnout do evidence své pracovni doby, osobniho
spisu, sd¢lit pfipominky a zadat vysvétleni pfipadnych nesrovnalosti.
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(9) Zaméstnanec je opravnén odmitnout vykon prace, o némz ma divodné za to, ze
bezprostfedné a zavaznym zplisobem ohrozuje jeho zivot nebo zdravi, poptipad¢ zivot nebo
zdravi jinych zaméstnanct a zaka.

(10) Zaméstnanec se nemuze predem vzdat prav, ktera mu vyplyvaji z pracovnépravniho
vztahu.

(11) Zaméstnanec je povinen podle pokyni zaméstnavatele konat osobné prace podle
pracovni smlouvy ve stanovené pracovni dobé a dodrzovat pracovni kazei.

(12) Zjisti-li zaméstnanec, Ze pokyn jeho nadfizeného je v rozporu s pravnimi predpisy,
nebo Ze by jeho plnénim mohla vzniknout Skoda, je povinen upozornit na to nadfizeného
zaméstnance.

(13) Povinnosti zaméstnanct
a) Zamé&stnanci jsou povinni neprodlené ohlasit zaméstnavateli zmény v osobnich
udajich jako je uzavieni manzelstvi, rozvod, narozeni nebo umrti ¢lena rodiny,
zména bydlisté, ziskani nové kvalifikace, veSkeré skutenosti majici vyznam pro
zdravotni, nemocenské a dichodové pojisténi a danové ucely.

b) Dale jsou povinni predlozit zaméstnavateli, pokud existuje, pravomocné
rozhodnuti, kterym jim byl uloZen trest zédkazu ¢innosti, rozhodnuti o nafizeném
vykonu rozhodnuti srazkami z platu a oznamovat dalsi dilezité skute¢nosti majici
vyznam pro pracovni pomér. VSechny uvedené skutenosti zaméstnanci ohlasi
zaméstnanci odpovédnému za vedeni persondlni a mzdové agendy (napr-.
personalistka, mzdova ucetni, ekonomka, asistentka, ...).

) V rozvrzené pracovni dobé jsou zaméstnanci povinni konat prace osobné podle
pokynli zaméstnavatele a dodrzovat povinnosti vyplyvajici z pravnich piedpist
vztahujicich se k jimi vykonavané praci.

d) Zakladni povinnosti zamé&stnanci stanovuje § 301 a § 301a zakoniku prace takto:

o pracovat tfadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny
nadfizenych, vydané v souladu s pravnimi pfedpisy a spolupracovat s ostatnimi
zamgéstnanci,

o plné vyuZzivat pracovni dobu k vykonavani svéfenych praci, plnit kvalitné
a v¢as pracovni ukoly,

o dodrZzovat pravni pfedpisy a vnitini pfedpisy vztahujici se k praci jimi
vykonéavané, pokud s nimi byli fadn€ seznameni,

o fadné hospodafit s prostiedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stieZit
a ochranovat majetek zaméstnavatele pred poSkozenim, ztratou, zni¢enim
a zneuZzitim a nejednat v rozporu s opravnénymi z4jmy zamestnavatele,

o Vdobé prvnich 21 kalendainich dni trvani doCasné pracovni neschopnosti
dodrZovat stanoveny rezim docasné prace neschopného pojisténce, pokud jde o
povinnost zdrzovat se v dobé doCasné pracovni neschopnosti v misté pobytu a
dodrzovat dobu a rozsah povolenych vychazek podle zdkona o nemocenském
pojisténi.

e) Jednat a rozhodovat nestranné a zdrzet se pii vykonu prace vSeho, co by mohlo
ohrozit diivéru v nestrannost rozhodovani,
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9)

h)

)

K)
1)

Zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech, o nichz se dozvédéli pii vykonu
zaméstnani a které v zajmu zaméstnavatele nelze sdélovat jinym osobam,;
to neplati, pokud byli této povinnosti zprosténi feditelem organizace nebo jim
poveétenym vedoucim zaméstnancem, nestanovi-li zvlastni zékon jinak,

V souvislosti s vykonem zaméstnani nepfijimat dary nebo jiné vyhody,
s vyjimkou darG nebo vyhod poskytovanych zaméstnavatelem, u nc¢hoz jsou
zamestnani,

Zdrzet se jednani, které by mohlo vést ke stietu vefejného zdjmu se zajmy
osobnimi, zejména nezneuzivat informaci nabytych v souvislosti s vykonem
zaméstnani ve prospéch vlastni nebo nékoho jiného,

Nezneuzivat osobnich a jinych udaji, ziskanych pii vykonu povolani, chranénych
zvlastnimi zakony,*

Zajistovat rovné zachazeni vuci ostatnim spolupracovnikiim, bez jakékoliv
diskriminace (z divodu rasy nebo etnického ptivodu, narodnosti, pohlavi, sexudlni
orientace, véku, zdravotniho postizeni, ndbozenského vyznani, viry ¢i svétového
nazoru).

Prohlubovat si kvalifikaci

Neposkytovat informace tisku, mediim, vetejnosti, které se tykaji stavu a situace
ve Skole, krom¢ piipadu , kdy feditel povéfi zaméstnance nebo poskytovani
klasifikace a chovani Zéka jeho zdkonnému zastupci

Cl. 6 Pedagogicka prace

Pedagogicky pracovnik vystupuje a jedna pfi plnéni svych pracovnich ukoli v souladu
s pravidly sluSnosti a ob¢anského souziti a s vychovnym poslanim a pisobenim $koly.

Pedagogicky pracovnik je povinen byt na pracovisti v dobé stanovené rozvrhem jeho
pfimé vyucovaci nebo vychovné Ccinnosti a dozord, v dobé zastupovani jiného
pedagogického pracovnika, v pfipadech, které stanovi feditel Skoly a které vyzaduji
pritomnost pedagogického pracovnika na pracovisti a v dob¢ stanovené pro spolupraci
Skoly se zakonnymi zastupci zakl. Zdkonnym zastupcem je osoba, kterd je opravnéna
jednat za nezletilou osobu

Pedagogicky pracovnik je povinen zejména:

(1)

)

(3)
©)
@)
©)
©)
@)

vykonavat pedagogickou ¢innost v souladu se zasadami a cili vzdélavani,

chranit a respektovat prava ditéte, Zaka nebo studenta,

chranit bezpeci a zdravi ditéte, zdka a studenta a pfedchazet v§em formam
rizikového chovani ve Skolach a Skolskych zafizenich,

svym piistupem k vychove a vzdélavani vytvatet pozitivni a bezpecné klima ve
Skolnim prostiedi a podporovat jeho rozvoj,

zachovavat ml€enlivost a chranit pfed zneuzitim osobni tdaje, informace o
zdravotnim stavu déeti, zaka a studenti a vysledky poradenské pomoci Skolského
poradenského zatizeni a Skolniho poradenského pracoviste, s nimiz ptisel do styku,
poskytovat ditéti, zdku, studentovi nebo zdkonnému zastupci nezletilého ditéte nebo
zaka informace spojené s vychovou a vzdélavanim. vykonavat vychovné vzdélavaci
¢innost s ptihlédnutim k ochrané zaka pted riziky poruch jejich zdravého vyvoje,
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(2)

o vychovavat zdky ve smyslu védeckého poznani a v souladu se zasadami
vlastenectvi, humanity a demokracie,

o dodrzovat u¢ebni plany, ucebni osnovy, ptipadné jiné schvalené u¢ebni dokumenty,
organizacni predpisy a piredpisy k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a
pfi vyucovani a vychove,

o dale se vzd€lavat, a to v samostatném studiu nebo v organizovanych formach
dalsiho vzdélavani pedagogickych pracovnik,

o vykonavat dozor nad zaky podle zvlastnich predpisii a pokynii feditele,

zachovavat mlcenlivost o skutecnostech tykajicich se osobnich udaji zak,

o informovat zédky o vysledcich jejich vzdélavani, v ptipad¢ nezletilych téz jejich
zékonného zastupce,

o spolupracovat se zdkonnymi zastupci zakl a zafizenimi nédhradni rodinné péce,

o spolupracovat s vychovnym poradcem S$koly, S$kolnim metodikem prevence,
pfipadné se zafizenimi pedagogicko-psychologického poradenstvi a organy
socialné pravni ochrany ditéte

o dohled k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zakt ve Skole pii vychové a
vzdélavani a s nimi souvisejicich Cinnostech se vykondva v zdjmu piedchazeni
Skodam na zdravi, majetku, pfirodé¢ a zivotnim prostiedi

o feditel Skoly ur¢uje provadéni dohledu nad Zaky. Vychazi z konkrétnich podminek
a prihlizi zejména k vykonavané ¢innosti, véku zaku a jejich rozumové vyspélosti,
dopravnim a jinym rizikiim

o pedagogicky pracovnik koné podle rozvrhu dohled nad zaky zejména ve Skole pred
vyuCovanim, o prestdvkadch mezi vyucovacimi hodinami. Jestlize feditel Skoly
povoli zakiim pobyt ve skole pfed vyucovanim nebo po vyucovani, zabezpedi jejich
dohled. Dohled ve Skole za¢ind nejméné 15 minut pfed zacadtkem dopoledniho
vyucovani a kon¢i nejdiive ukoncenim vychovy a vzdélavani

o pedagogicky pracovnik vykonava podle pokynl feditele dohled i mimo skolu pfi
kurzech, exkurzich a jinych innostech vyplyvajicich ze Skolnich vzdélavacich
programti nebo ucebnich dokumentli, pfi UcCasti na soutézich, ptehlidkach,
popftipad¢ pii jejich ptipraveé a na jinych akcich organizovanych skolou

o pfi akcich konanych mimo Skolu, kdy mistem shroméazdéni neni Skola, zacind
dohled nejpozdéji 15 minut pfed dobou shromazdéni na urCeném misté. Po
skonceni akce dohled kon¢i na pfedem ur¢eném misté a v pfedem stanoveném Case.
Misto a ¢as shromazdéni zakl a skonceni akce se oznami nejméné jeden den pred
konanim akce zdkonnym zastupctiim nezletilych Zakt

o rteditel Skoly miZe pedagogického zaméstnance povéfit 1 jinymi tkoly, které souvisi
s vychovné vzdélavaci cinnosti nebo s komunikaci se zdkonnymi zastupci
(predevsim pii predavani informaci o pribehu vzdelavani) , ¢i jinymi institucemi

O

Povinnosti zaméstnavatele

Zamgéstnavatel ma povinnost zajiStovat rovné zachdzeni se vSemi zaméstnanci, pokud
jde o jejich pracovni podminky, odmeénovani, odbornou piipravu a pfrilezitosti
dosahnout funk¢éniho nebo jiného postupu v zaméstnani.

Zaméstnavatel nesmi vykonu prdv a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich

vztahll zneuzivat na Gjmu zaméstnance. Za poruSeni tohoto ustanoveni se povazuje
napfiklad neodivodnéné opakované uzavirani pracovniho poméru s plné
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kvalifikovanymi zaméstnanci na dobu urCitou nebo uzavirdni pracovniho poméru na
dobu kratsi nez je Skolni rok.

(3) Zaméstnavatel nesmi zaméstnance jakymkoliv ~ zpusobem postihovat nebo
znevyhodiovat proto, ze se zdkonnym zplusobem domdhd svych prav a narokl
vyplyvajicich z pracovnépravnich vztaht.

(4) Zaméstnavatel ma povinnost piidélovat zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy a
platit mu za vykonanou praci mzdu (plat).

(5) Zaméstnavatel vytvaii ptiznivé pracovni podminky a zajistuje bezpecnost a ochranu
zdravi pii praci.

(6) Zaméstnavatel je povinen sd¢lit zaméstnanci, které zdravotnické zafizeni mu poskytuje
zavodni preventivni péci.

(7) Zameéstnavatel pecuje o zvySovani odborné urovné zaméstnance.
Cl. 8 Nepritomnost feditelky v zaméstnani

Reditelka skoly informuje piedem ziizovatele o své predem zndmé nepfitomnosti na
pracovisti, ktera pfesahuje dobu tii pracovnich dni, a o jejim divodu (dovolend, pracovni
cesta apod.) suvedenim jména zaméstnance, ktery ho bude v dobé jeho nepfitomnosti
zastupovat, o vyhlaSeni volnych dnti, o zajiSténi nezbytného prazdninového provozu Skoly.

Cl. 11 Prace mimo vyucovani

V dobé Skolnich prazdnin a v dobé, kdy se ve Skole z mimotadnych divodl nevyucuje nebo
je prerusen jeji provoz, je tfeditelka Skoly povinna zaméstnavat pedagogické pracovniky v
ramci sjednané¢ho druhu prace pracemi souvisejicimi s pfimou vyucovaci nebo vychovnou
¢innosti, pokud necerpaji dovolenou na zotavenou nebo jiné pracovni ¢i studijni volno.

U pracovnikl miize zaméstnavatel vyuzit ustanoveni zakoniku prace o zméné mista vykonu
prace.

Cl. 12 Bezpeénost price

(1) Vsichni zaméstnanci $koly jsou podle charakteru své prace povinni dbat o svou vlastni
bezpecnost a zdravi i o bezpe€nost a zdravi zaka.

(2) Zaméstnavatel zajisti zaméstnancim S$koleni o pravnich a ostatnich ptedpisech k
bezpecnosti a ochrané¢ zdravi pii praci zaméstnanci a zakl. Soucasti Skoleni je
ovéfovani znalosti, kterému jsou zaméstnanci povinni se podrobit. Ugast na téchto
Skolenich se posuzuje jako vykon prace.

(3) Reditelka $koly pravidelné kontroluje dodrzovani pravnich a ostatnich piedpisti a
pokynil zaméstnavatele k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.

(4) Zameéstnavatel nesmi pfipustit, aby zaméstnanec konal praci, ktera neodpovida jeho
schopnostem a zdravotni zpiisobilosti.
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(®)

(6)

(")

(8)

9)

(10)

(11)

Zaméstnanec je povinen podrobit se Iékafskym periodickym prohlidkdm u Iékate
zavodni preventivni péfe a na vyzvu feditele 1 jinym Iékaiskym prohlidkam
souvisejicim s vykonem prace, napf. ovéfenim piitomnosti navykovych latek nebo
alkoholu v krvi

Zamgéstnavatel stanovi prace a pracovisté¢ zakdzané vSem Zzenam, téhotnym Zenam,
matkam do konce 9. mésice po porodu a mladistvym a podminky, za nichz mohou
mladistvi vyjimecné tyto prace konat z diivodu piipravy na povolani.

Zamgéstnavatel uzce spolupracuje se zafizenim zavodni preventivni péce a podle
moznosti s praktickymi lékati pro déti a dorost.

Zamgstnavatel je povinen zajistit zaméstnanciim poskytnuti prvni pomoci. Pro ptipad
mimotadnych udélosti zajisti ve spoluprdci se zafizenim zavodni preventivni péce
vyskoleni zaméstnanct, ktefi organizuji poskytnuti prvni pomoci.

Zamegstnanec je povinen poskytnout prvni pomoc ostatnim zaméstnancim a zakim,
ptipadné pfivolat lékatskou pomoc do Skoly nebo zajistit, zejména pii Grazech, prevoz
zranéného do zdravotnického =zafizeni. Zaroven je povinen o tom bezodkladné
informovat zaméstnavatele. Pii pfevozu do zdravotnického zafizeni Skola zajisti
doprovod zaka povéfenou zletilou osobou. O turazu ¢i jiné udalosti tykajici se
zdravotniho stavu zéka $kola informuje neprodlené jeho zdkonného zastupce.

Zaméstnavatel zajisti proSetfeni Urazu zaméstnance nebo Zaka, k némuz dosSlo pfi
vychové a vzdélavani nebo v piimé souvislosti s nimi.

V zajmu bezpecnosti zaméstnancti a zakl piijima Skola opatieni k pfedchézeni vzniku
urazli a nemoci a kontroluje jejich dodrZzovani. Za tim ucelem vede evidenci Urazl a
vyhotovuje o nich zaznamy.

(12) Navstévy rodinnych pfislusnikt v pracovni dobu zaméstnance jsou povoleny jen na

(13)

(14)

(15)

nezbytné nutnou dobu k vyfizeni zdvaznych osobnich zaleZitosti. VSechny navstévy
¢ekajici na zaméstnance nemohou zlstavat samostatné v kabinetech nebo uc¢ebnach.

Pti vychoveé a vzdélavani dbaji pedagogicti pracovnici o bezpecnost a zdravi zak,
pfedevSim pii vyuce pfedmétl, pii nichz mize dochdzet k CastéjSimu ohroZeni zdravi
zaka. Témito predméty a cCinnostmi jsou napiiklad praktické vyucovani, odborny
vycevik, télesna vychova, chemie, skolni vylety, lyzaisky, cyklisticky nebo vodacky
vycvik.

Vsichni zaméstnanci ohlasuji feditelce Skoly své poznatky, které svéd¢éi o tom, ze zak
uzivda omamné latky, dopousti se gamblerstvi, Sikany, agrese, trestné Cinnosti nebo je
ohroZen jinymi sociadlné patologickymi jevy, dale je-li vystaven Sikané ¢i tyrani,
pfipadné jinému nezddoucimu zachazeni ve Skole 1 mimo Skolu. Tim neni dotéena
povinnost zaméstnancl vyplyvajici ze zvlastnich predpisi.

Je v prostorach Skoly i mimo né pfi ¢innostech organizovanych Skolou zakazano:

a) koufit,
b) pozivat alkoholické napoje a jiné toxické latky,
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c)donaset a prechovavat v prostorach Skoly jakékoliv zdravi Skodlivé latky a
nebezpecné predmety,

d) hrat hazardni hry,

e) pouzivat ¢i rozSifovat navykové latky - drogy;

f) pouzivat v budové Skoly soukromé elektrické spotiebice (napf. vafice, varné
konvice, dobijecky mobilnich telefonii, apod.)

(16) Zameéstnanec Skoly je povinen podrobit se vysetfeni ke zjisténi, zda je pod vlivem
alkoholu nebo jiného omamného prostfedku. Pokyn k vySetieni podle predchéazejici véty
je zameéstnanci opravnén dat teditel Skoly, jeho zastupce nebo piimy nadfizeny
zaméstnance. Reditelka nebo jeji zastupkyné miize podezieni z poziti alkoholu ovéfovat
orientatni dechovou zkouSkou. Prokéze-li se podezieni, ma pravo feditel neprodlené
odeslat zaméstnance na odbér krve

(17) Zaméstnanec, kterému se stal pracovni Uraz je povinen oznamit ihned tuto skutecnost,
pokud je toho schopen, svému nadfizenému a tento ji zapiSe do Knihy traza. V ptipadé,
ze se stane svédkem urazu jiné osoby, poptipadé se o ném nejdiive dozvi, vyrozumi o
této skutecnosti svého nadiizeného a ptipadné zajisti podle situace 1ékaiské oSetfeni.
Vedouci zaméstnanec se presvédci, zda bylo zajisténo oSetieni zranéného a zajisti
sepsani Zaznamu o Urazu, pokud je zaméstnanec v disledku urazu v pracovni
neschopnosti trvajici déle nez 3 dny.

(18) Zameéstnavatel je povinen objasnit pfi¢iny a okolnosti vzniku pracovniho trazu podle §
105 odst. 1 zédkoniku prace. Zaméstnavatel vede evidenci o vSech pracovnich urazech a
zaznam o urazu zasila stanovenym organtim a institucim podle zvlastnich predpist.

(19) Ve vnitinich prostorach budovy plati pro zaméstnance zakaz koufeni. Koufeni je
povoleno ve vyhrazenych prostorach. Odchod a pfichod na kufackou piestavku je
zaméstnanec povinen fadné oznacit v dochdzkovém systému jako prestavku. Takto
oznacena doba se nezapocitava do pracovni doby.

(20) Na pracovisti organizace a v pracovni dobé i mimo toto pracovisté je zaméstnanctim
zakazano pozivat alkoholické napoje, zneuzivat jiné navykové latky a vstupovat pod
vlivem téchto latek na pracovisté.

(21) Na pokyn feditelky organizace nebo zastupkyné feditelky, je zaméstnanec v souladu s
§ 106 odst. 4 pism. 1) zdkoniku prace povinen podrobit se dechové zkouSce nebo
vySetieni, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych ndvykovych latek. Opravnéna osoba
za pritomnosti svédka vyzve zaméstnance, u néhoz ma byt zkouska provedena, aby se
ukonu podrobil. V piipadé sporného vysledku nebo pochybnosti kontrolovaného o
spravnosti vysledku zkousSky se zkousSka po 15 minutach opakuje. V prabéhu této
zkousky je kontrolovanému zamé&stnanci zakazéano jist, pit a koufit. Trva-li kontrolovany
zameéstnanec na krevni zkouSce, pak kontrolujici neprodlené zajisti jeji provedeni. Bude-
li u kontrolované¢ho zaméstnance zjistén dechovou zkouskou pozitivni vysledek na
pritomnost alkoholu, kontrolujici zaméstnanec je povinen sepsat zaznam. Tento zdznam
se stava soucasti osobniho spisu zaméstnance. V piipad¢ podezieni na zneuZiti jiné
navykové latky, zajisti zaméstnavatel provedeni zkousky rozborem odebrané¢ho
biologického materialu. Pfed odeslanim zaméstnance k 1ékafi, sepiSe kontrolujici
zaméstnanec protokol o 1ékatském vySetieni. Ve vSech ptipadech kontroly zajisti
zaméstnavatel svédka, ktery zdznam ¢i protokol rovnéZ podepiSe. Pokud se zaméstnanec
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odmitne podrobit dechové zkousce, piipadné jinému vySetieni dle bodu 4, ma se za to, ze
dechova zkouska nebo vySetieni bylo pozitivni.

(22) Potvrdi-li vysledek zkousky nebo klinického vySetfeni podezieni z poziti alkoholu

nebo zneuziti jiné navykové latky, posuzuje se zaméstnanec od okamziku, kdy obdrzel
piikaz podrobit se zkousce az do konce smény, jako by byl neomluvené nepiitomen
V praci a je povinen uhradit naklady na provedené lékaiské vysetieni. Nepotvrdi-li se
podezieni na poziti alkoholu nebo zneuziti jiné navykové latky, posuzuje se doba, po
kterou nemohl zaméstnanec vykondvat svou praci, jako piekazka v praci na strané
zaméstnavatele. Naklady na 1ékatské vysetieni uhradi zaméstnavatel.

(23) PoruSeni zakazi dle bodu 2 je zavaznym poruSenim povinnosti vyplyvajicich

Z pravnich predpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci a zaklada divod
k ukon¢eni pracovniho poméru. Odmitne-li se kontrolovany zaméstnanec podrobit
dechové zkousce, odbéru biologického materialu, pripadné odmitne-li podepsat zdznam,
je jeho jednani hodnoceno rovnéz jako poruSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnich
predpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonéavané praci a zaklada divod k ukonceni
pracovniho poméru.

(24)  PoruSeni pracovni kazné fesi karna komise

Cl. 13 Dozor a dohled nad Ziky

(1)

)

©)

(4)

Dozor a dohled nad Zaky je ¢innost, kterou se vedle vychovného plsobeni sleduje
vykonavéni nalezitého dohledu nad nezletilymi, a to v zajmu pfedchazeni Skodam na
zdravi, majetku, pfirodé a Zivotnim prostredi. (§ 415, § 422 obcanského zakoniku).
Reditelka $koly uréuje provadéni dohledu nad zaky. Vychézi z konkrétnich podminek a
prihlizi zejména k vykonavané cCinnosti, véku zakd a jejich rozumové vyspélosti,
dopravnim a jinym rizikim

Dozor a dohled nad zéky se kona pfed zahajenim vyucovani, o piestavkach mezi dvéma
vyucovacimi hodinami, v zatizenich Skolniho stravovani, pfi pfesunech mezi budovami
Skoly, do zatfizeni Skolniho stravovani a Skolni druziny, pfi akcich organizovanych
Skolou vramci vyuky 1 mimo vyucovani. Dozor zacind 15 minut pied zacatkem
dopoledniho nebo odpoledniho vyucovani a kon¢i odchodem zakt ze skoly. Dozor na
akcich mimo S$kolu zac¢ind 15 minut pfed zahajenim vyuky na misté uréeném
organizacnim pokynem. Jestlize feditelka Skoly povoli zakiim pobyt ve $kole pred
vyuCovanim, mezi dopolednim a odpolednim vyufovanim nebo po vyucovani,
zabezpeci jejich dozor.

O zajisténi nalezitého dozoru rozhoduje zastupce. Vychazi z konkrétnich podminek a
piihlizi zejména k vykondvané cCinnosti, véku zadkli a jejich rozumové vyspélosti,
dopravnim a jinym rizikim. Zastupce Skoly povéeri dozorem zaméstnance, stanovi
rozvrh dozoru nad Z&ky a vyvési ho na takovém misté, aby bylo mozZno pii kontrolni

¢innosti snadno rozpoznat, ktery zaméstnanec dozor kona.
Dozor a dohled nad zaky mize kromé pedagogického pracovnika vykonavat i jina

osoba v pracovnépravnim vztahu ke $kole, pokud to s ni bylo dohodnuto, jestlize byl o
vykonu tohoto dohledu fadné poucen. O tomto pouceni se provede zaznam.
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Pedagogicky pracovnik vykonava podle pokynt feditelky dohled i mimo $kolu a
Skolské zatizeni, zejména pii kurzech, exkurzich a jinych ¢innostech vyplyvajicich ze
Skolnich vzdélavacich programii nebo uc¢ebnich dokumenti, pii Gcasti na soutézich,
piehlidkach, poptipad¢ pii jejich pfipraveé a na jinych akcich organizovanych skolou
nebo Skolskym zatizenim.

(5) Pii akcich konanych mimo Skolu nebo Skolské zafizeni, kdy mistem pro shromazdéni
zékl neni Skola nebo Skolské zatfizeni, zacina dohled nejpozdéji 15 minut pfed dobou
shromazdéni na ureném misté. Po skonceni akce dohled kon¢i na predem urc¢eném
misté a v pfedem stanoveném case. Misto a ¢as shromdzdéni zaki a skonCeni akce se
oznami nejméné jeden den pred kondnim akce zakonnym zastupcim Zzaku.

Cl. 14 Skody v zamé&stnani

(1) Zameéstnanec je povinen pocinat si tak, aby nedochézelo ke skodam na zdravi a majetku.
Na hrozici $kodu je zaméstnanec povinen upozornit feditelku Skoly, poptipadé jiného
vedouciho zaméstnance a prispét k jejimu odvraceni, pokud tomu nebrani dulezité
okolnosti nebo pokud by tim neohrozil sebe nebo jiné osoby.

(2) Zameéstnavatel vytvaii zaméstnancim takové pracovni podminky, aby mohli fadné plnit
své pracovni Ukoly bez ohrozeni zdravi a majetku. Zjisti-li zavady, je povinen ucinit
opatfeni k jejich odstranéni. Opatfeni k ochrané Zivota a zdravi 1 ochrané¢ majetku
uplatiiuji Skoly 1 ve prospéch zakl a vSech dalSich osob, které se s jejich védomim
zdrzuji ve skole.

(3) Za Skodu zpusobenou zaméstnancem zaméstnavateli odpovida zaméstnanec. Tato
odpovédnost je zasadné subjektivni, to znamend, ze zaméstnavatel musi prokazat
zaméstnancovo zavinéni s vyjimkou piipadd uvedenych v ustanoveni ZP, kdy
zam¢stnanec odpovida na zdkladé¢ pisemné dohody o hmotné odpovédnosti a
pisemného potvrzeni o pfevzeti sv€fenych piredméti. Pfi uzavirdani dohod o hmotné
odpovédnosti se postupuje dle zdkoniku prace Tyto dohody se neuzaviraji se
zaméstnanci, ktefi jsou povéteni vedenim sbirek, kabinetli, knihoven, laboratofi apod.

(4) Za skodu, kterd vznikla zaméstnanci pii plnéni pracovnich ukoli nebo v piimé
souvislosti s nim, odpovida zaméstnavatel. Za Skodu na osobnim majetku zaméstnance
odpovida zaméstnavatel pouze v ptipad¢, ze tato $koda vznikla v misté¢ ur¢eném pro
odkladani osobnich véci zaméstnance. Misto urené pro odkladani osobnich véci
zaméstnance je jeho kabinet. Za Skodu vzniklou Zz4kiim odpovida Skola. Tato
odpovédnost je objektivni, to znamena bez ohledu na zavinéni. Zpiisob a rozsah nahrady
Skody zaméstnanci, ktery utrpél pracovni uraz nebo u néhoz byla zjiSténa nemoc z
povolani, projedna bez zbyte¢né¢ho odkladu zaméstnavatel se zaméstnancem. Obdobné
se postupuje pii trazech zaki.

Cl. 15 Dorucovani pisemnosti
(1) Zaméstnavatel dorucuje zaméstnancim pisemnosti do vlastnich rukou na pracovisti,

Vv jejich byté nebo kdekoliv budou zastizeni anebo s jejich souhlasem prostfednictvim
sité nebo sluzby elektronickych komunikaci; popf. prostiednictvim postovnich sluzeb.?

2 Blize § 334 az 336 zakoniku prace
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(2) Pisemnosti ur¢ené zaméstnavateli miize zaméstnanec dorucit osobné predanim pfimému
nadiizenému nebo pisemné na adresu sidla zaméstnavatele, popf. se souhlasem
zamé&stnavatele i prostfednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci na
elektronickou adresu zaméstnavatele.

Cl. 16 Seznameni s Pracovnim radem

(3) Reditelka $koly je povinna prokazatelné seznamit s obsahem tohoto pracovniho fadu a
jeho pripadnymi zménami a dopliikky vSechny zaméstnance. Pracovni fad umisti trvale
na vhodném misté piistupném vSem zaméstnancim. Za prokazatelné seznameni
zaméstnancl s Pracovnim fddem odpovidé ptfimy vedouci zaméstnanec, a to do 15 dnt
od jeho vydani, zmény nebo zruseni.

(4) Pracovni tad je vyvéSen na viditelném mist¢ organizace a je k nahlédnuti
zaméstnanciim organizace.

Cl 17 Zavérecna ustanoveni

Doplitky k tomuto pracovnimu fadu mohou byt vydavany jen pro tcely pruzné pracovni

doby.

Seznameni s pracovnim fadem dne: 29.8.2019
Rusi se smérnice C.j.: GJP SOS 142/1.2.4. - 2015
Rusi se smérnice C.j.: GJP SOS 142/1.2.4. - 2016

Tento aktualizovany Pracovni ad nabyva a¢innosti dnem 1.9.2019.

Mgr. Libuse Pavelkova, reditelka skoly
Ptilohy:

1) Zadost o provedeni vstupni lékai'ské prohlidky

2) Cestné prohlaseni o pritbéhu predchoziho zaméstnani

3) ProhlaSeni zaméstnance pfi nastupu do pracovniho poméru
4) Dohoda o zasilani platu na acet

5) Protokol o ptedani pracovni agendy

6) Vystupni listek

7) Zadost o provedeni preventivni lékatské prohlidky

8) Zadost o poskytnuti neplaceného volna
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Jméno a prijmeni lékare)
(ulice)

(PSC mésto)

(telefonni cislo)

Zadost o provedeni vstupni lékai'ské prohlidky

(organizace) zada o provedeni vstupni lékaiské prohlidky pro pana/pani:

(titul, jméno a prijmenti)
(datum narozeni)
(adresa bydliste)

Jmenovana/jmenovany se uchazi o zaméstnani v (ndzev organizace), jako (druh prdace/nadzev

pozice).

za (ndzev organizace)

Vyjadieni Iékare:

Dne

Razitko a podpis
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Pfiloha &. 2 Cestné prohlaseni o priib&hu pifedchoziho zaméstnani

Cestné prohlaSeni o prubéhu piedchoziho zamé&stnani

Titul, jméno a ptijmeni:

Datum NarOZeNi:

Nejvyssi dosazené vzdelani: ...........oooiiiiiiiiiiii i

Datum ukondéeni vzdélani: ...

Prubeh predchoziho zaméstnani:

od — do (ddmmrr) | Zaméstnavatel Druh pracovni Cinnosti-rozepsat i u

organizace

Ndahradni doby:
Vojenska zakladni sluzba: od

Civilni sluzba: od

Materska a rodicovska dovolena:

Jméno ditéte

Narozeni ditéte MD,RD od
(ddmmrr)

MD,RD do
(ddmmirr)
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Pfiloha &. 2 Cestné prohlaseni o priib&hu pifedchoziho zaméstnani

Prohlasuji, Ze jsem nezamlcel(a) zadné informace a vSechny uvedené udaje jsou pravdivé.
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Pfiloha €. 3 Prohlaseni zaméstnance pfi nastupu do pracovniho poméru

Prohlaseni zaméstnance pii nastupu do pracovniho pomeéru

Titul, jméno a prijmeni: .........oooiiiiiii e

Datum NarOZeni: oo,

Jsem pozivatelem duchodu:

- starobniho ano —ne
- mimotadné poskytnutého ano —ne
- vdovského ano —ne
- vdoveckého ano —ne
- ¢astec¢né¢ invalidniho ano — ne
Platce dichodu je:

Prohlasuji, Ze jakoukoliv zménu o uvedenych skutecnostech neprodlené
zaméstnavateli.

Prohlaseni zaméstnance o zdravotnim pojis§téni

Prohlasuji, Ze jsem pojistén u zdravotni pojistovny

a zdravotni pojistovnu jsem nezménil (a).

Ptipadnou zménu pojistovny neprodlené nahlasim svému zaméstnavateli.

Podpis:
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Pfiloha €. 4 Dohoda o zasilani platu na ucet

Dohoda o zasilani platu na ucet (pokud neni obsazeno v pracovni smlouve)

Zamestnavatel: e
a
ZAMECSINANEC: -ttt ettt e e

se v souladu s ustanovenim § 143 odst. 1 zakoniku prace dohodli, Ze zaméstnavatel bude

vyplécet plat zaméstnance na ucet zaméstnance u ¢eského penézniho tstavu:

Nazev pené¢zniho ustavu:

Cislo uctu:

S ucinnosti od vyuctovani za mésic:

Vo dne................ podpis zaméstnance

podpis zaméstnavatele
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PFiloha €. 6 Vystupni list

PROTOKOL O PREDANI PRACOVNI AGENDY

Piedavajici:

Druh prace predéavajiciho
(agenda):

Ptebirajici:

Predani agendy souvisejici s vySe uvedenym druhem prace bylo provedeno k datu

Ptedéavaji se tyto pisemnosti a véci:
(uvést veskeré pisemnosti — Sanony, publikace, sbirky zakond, razitka, ...)

Zaméstnanec je povinen predat také veSkerd data (soubory, kontakty apod.), kterd souviseji
s vykonem pracovni agendy a jsou vedena v elektronické podob¢.

Soucasn¢ predavajici prohlasSuje, ze nejsou predavany zadné nevyfizené zasadni spisy,
odvoléani a podnéty apod., které nejsou uvedeny v rozpracované agendg.

podpis piedavajiciho podpis piebirajiciho podpis feditelky organizace
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PFiloha €. 6 Vystupni list

VYSTUPNI LIST

Jméno, ptijmeni, titul:

Osobni ¢islo:

Utvar/oddé&leni:

Datum skonceni pracovniho poméru nebo
nastupu na matetskou dovolenou:

Informacni a komunikaéni technika

Vyrovnano ano/ne

podpis odpovédného
zaméstnance

Svéteny majetek (mimo IT techniku)
Nevyfiizené dokumenty, spisy, OOPP

Klice

vyrovnano ano/ne

kli¢ od mistnosti €.

podpis odpovédného
zaméstnance

Vyrovnani finan¢nich zavazki
- zaloha provozni
- pevna linka
- mobilni telefon
- Uhrada stravného
- Uhrada Skody

Vyrovnano ano/ne

podpis odpovédného
zaméstnance

Identifik4tor pracovni doby (elektronicka karta/Cip)
Prikaz zaméstnance

Vyrovnano ano/ne

podpis odpovédného
zaméstnance

Ptiloha: Protokol o pieddni pracovni agendy ze dne
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PFiloha €. 6 Vystupni list

Podpis zaméstnance podpis pfimého nadiizeného/feditelky
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Piiloha ¢. 8 Zadost o poskytnuti neplaceného volna

(jméno a prijment lékare)

(ulice)
(PSC mésto)
(telefonni cislo)
Vo dne ...l
Zadost o provedeni preventivni 1ékatské prohlidky ........... (periodicka, mimorddna)

(organizace) zada o provedeni preventivni 1ékaiské prohlidky pro pani/pana

(titul, jméno a prijment)
(datum narozeni)
(adresa bydlisté)

Jmenovana/jmenovany zaméstnanec/zaméstnankyné pracuje v (ndzev organizace)
na pracovnim miste ................ (druh prace/nazev pozice).

za (organizaci)

Vyjadieni 1ékafte:

Dne

Razitko a podpis
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Piiloha ¢. 8 Zadost o poskytnuti neplaceného volna

Véazeny pan/Vazena pani

(jméno a prijmeni reditele organizace)
feditel

(adresa organizace)

Z4adost o poskytnuti neplaceného volna

Zadam timto o poskytnuti neplaceného volna ve dnech od
...................... do.....ovveeeeeyzdivodu. .

Souhlasim s thradou zdravotniho pojiSténi 1 za organizaci. Uhrada zdravotniho pojiSténi bude
srazena z platu v pfislusném zactovacim obdobi.

Podpis:
(Jméno, prijmeni)
(utvar)
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